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Instrukcja Prowadzenia Programow
dla kierownikéw/ koordynatorow programow realizowanych
w Stowarzyszeniu Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN

W zwigzku z rozpoczeciem nowych edycji programdw profilaktycznych i readaptacyjnych ponizej przedstawiam
zasady, ktére obowigzujg w prowadzeniu dziatan programowych.

1. Dokumentacja programu — wzory dokumentéw zgodnie z informacjami podanymi w ofercie i instrukcjami

Organizacji oraz instytucji finansujacej jest przygotowana przez kierownika / koordynatora programu i
przestrzegana przez wszystkich realizatoréow w zakresie, ktory odpowiada ich dziataniom. Dotgczana jest do
pozostatej dokumentacji programu i sprawdzana systematycznie przez kierownika / koordynatora programu.

Nalezy pobiera¢ potwierdzenia od uczestnika realizacji dziatania:

W karcie rejestracyjnej uczestnika programu w roku powinna zosta¢ umieszczona tresc:
~potwierdzam zapoznanie sie z Regulaminem placowki” lub pobrany odrebny dokument — np.
oswiadczenie w zakresie zapoznania sie z Regulaminem placowki.

Zalacznik nr 1 do Instrukcji dotyczacej udzielania porad za posrednictwem systemdw teleinformatycznych
~Zgoda na udziat w poradach udzielanych za posrednictwem systemow teleinformatycznych” —
zlozony w placowce. W przypadku dziatan finansowanych z NFZ w dokumentacji medycznej
powinien zosta¢ umieszczony zapis o wykonaniu $wiadczenia w formie zdalnej z odpowiednim
kodem (Zgodnie z Zarzadzeniem NFZ).

w przypadku formy zdalnej - potwierdzenie odbycia konsultacji, sesji w formie email lub
przekazane korespondencyjnie i jego wydruk dotaczony do dokumentacji

Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania porad za poSrednictwem systemow teleinformatycznych w
Jednostkach Stowarzyszenia Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN

+OSWIADCZENIE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH”

Zlozony droga elektroniczng lub korespondencyjna w przypadku realizacji pierwszego
$wiadczenia wobec klienta w formie zdalnej (w tym przypadku pacjent, klient nie byt w placéwce i nie
ztozyt osobiscie dokumentow)

Dokumentacja programu powinna zawiera¢ poprawne loga, numer umowy z instytucjg finansujgcg oraz nazwe
programu. Powinna zosta¢ ujednolicona pod katem uzytej czcionki, odstepdw miedzy wierszami, uzywanych
nazw, sformutowan zgodnych z danymi z umowy z instytucja finansujacag, w tym kosztorysu, itd.

Kierownik / koordynator kompletuje i weryfikuje dokumenty programu otrzymane od realizatoréw, sktada je w
segregatorach programu. Dokumentacja nie jest wtasnoscig realizatora i nie znajduje sie w jego wytgcznej
dyspozycji. Jest przechowywana w oznakowanych segregatorach, w miejscu wskazanym i dostepnym dla
kierownika / koordynatora programu, posiadajgcym zabezpieczenia w zakresie ochrony danych osobowych.

Obowiazujq nastepujace zasady rozliczenia wykonanych dziatan/ $wiadczen/ czynnosci:

4. Wykonywanie dziatan/ $wiadczen/ czynnosci nastepuje na podstawie umowy zawartej na okres maksymalnie

szesciu miesiecy, w przypadku NZOZ maksymalnie na okres jednego roku.
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Przekazanie informacji dotyczacej naliczenia wynagrodzenia nastepuje na podstawie przekazania
kierownikowi / koordynatorowi programu Arkusza rozliczeniowego, a wyptata wynagrodzenia na podstawie
przekazanej kompletnej dokumentacji z wykonanych dziatan/ $wiadczen/ czynnosci.

Do dnia 22. kazdego miesigca (poza miesigcem grudniem) kierownik / koordynator programu przekazuje
Zestawienie zrealizowanych uméw cywilno prawnych (zalacznik nr 1) sporzadzone na
podstawie otrzymanych od realizatoréw Arkuszy rozliczeniowych.

Wopisanie przez kierownika / koordynatora programu TAK w kolumnie ,Zatwierdzam do wyptaty” oznacza, ze
realizator pozostawit kompletng, prawidtowo sporzadzong dokumentacje z przeprowadzonych zaje¢, i ze
dokumentacja ta zostata przez kierownika / koordynatora programu sprawdzona, zabezpieczona i znajduje sie
w placéwce Stowarzyszenia KARAN.

Wopisanie przez kierownika / koordynatora programu NIE w kolumnie ,Zatwierdzam do wyptaty” oznacza, ze
przelew dla danego realizatora, z danej umowy nie zostanie zrealizowany. Zostanie usuniety w ksiegowosci z
naliczenia wynagrodzenia w danym miesigcu. Ponowne podanie do naliczenia nierozliczonych
dziatan zawartych w Arkuszu rozliczeniowym przez realizatora mozliwe jest dopiero w nastepnym
miesigcu, przy nastepnym rozliczeniu.

W przypadku rozliczania wykonanych dziatan w formie faktury/ rachunku zatwierdzenie do wyptaty nastepuje
w tresci zalgcznika nr 2 — Zestawienie faktur/ rachunkow zaakceptowanych do wykonania
ptatnosci w formie przelewu w ciggu 14 dni od daty otrzymania faktury/ rachunku.

Dokumentacja programowa jest sprawdzana zaréwno przez realizatora przed oddaniem do rozliczenia, jak i
kierownika / koordynatora programu pod katem:

prawidtowosci danych, wypetnienia wszystkich rubryk, uzupetnienia podpiséw, pieczatek itd.,

uzupetnianie niewpisanych danych, poprawianie btedéw, korekta dokumentéw po wskazanym w danym okresie
rozliczeniowym terminie, bedzie powodowata opdznienie zatwierdzenia dokumentacji oraz rachunku przez
kierownika / koordynatora programu, a tym samym bedzie skutkowata przesunieciem w czasie wyptaty
wynagrodzenia,

kierownik / koordynator programu przekazuje na biezaco realizatorom w programie informacje w zakresie
jakosci i poprawnosci dokumentacji dot. realizowanych w programie dziatani i wyznacza termin uzupetnienia
ew. brakdw,

dziatania/ $wiadczenia/ czynnosci w programie sg realizowane zgodnie z przyjetym harmonogramem,

przenoszenie termindw realizacji dziatan, odwotywanie dziatan jest mozliwe po uprzednim skonsultowaniu z
kierownikiem / koordynatorem programu,

planowana czasowa nieobecnos¢ realizatora w programie jest zgtaszana do kierownika / koordynatora
programu w formie pisemnej informacji o0 Zawieszenie umowy cywilno-prawnej (zatacznik nr 3),

jezeli planowana nieobecnos¢ przekracza jeden miesiac, nastepuje rozwigzanie zawartej umowy. Rozwigzanie
umowy sporzadza kierownik / koordynator programu w trybie pilnym, po uzyskaniu informacji o przewidywaniu
dtuzszej niz jeden miesigc nieobecnosci realizatora w programie,

wszelkie zmiany, uzupetnienia dokumentacji, juz po oddaniu dokumentéw do rozliczenia, mogg by¢ dokonane
wytgcznie po ustaleniu z kierownikiem / koordynatorem programu lub osobg reprezentujgcg Stowarzyszenie w
umowie projektowej i uzyskaniu ich akceptaciji.

Dokumentacja programu jest wypetniana czytelnie, jezykiem poprawnym stylistycznie, takze pod wzgledem
merytorycznym i w zakresie wskazanym dla rodzaju dziatania — notatka z porady, konspekt, raport itd.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Stowarzyszenie Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN, 26-605 Radom ul. Putaskiego 9

Charakter pisma realizatora powinien by¢ czytelny, umozliwiajgcy odczytanie tresci bez trudnosci i watpliwosci.
Dokumentacja programu stanowi potwierdzenie wykonania ustugi, na ktdrg zostaty przeznaczone Srodki
budzetowe. Powinna by¢ zatem prowadzona wg obowigzujgcych standardéw, a jej jako$¢ wskazywac na wysoki
poziom prowadzonych oddziatywan. Stanowi ona takze potwierdzenie wykonania zadania zleconego przez
instytucje panstwowe lub miedzynarodowe oraz podlega kontroli zarébwno wewnetrznej jak i zewnetrzne;j.

W formularzach dokumentacji nie moze by¢ wolnych miejsc, zaréwno klient jak realizator powinni wypetni¢
wszystkie przeznaczone dla nich rubryki.

W dokumentacji programdw, w opisie dziatan nie bedacych swiadczeniami medycznymi, realizowanymi poza
NZOZ, wg obowigzujgcych standardéw stosuje sie okreslenie ,KLIENT”, ,UCZESTNIK”, ,BENEFICIENT”, a nie
+PACIENT".

W dokumentacji nie moze wystepowac tre$¢ pokryta korektorem lub czeste skreSlenia, ktore wskazuja, ze
dokumentacja nie jest prowadzona na biezaco (np. skreslenie przy dacie lub rodzaju realizowanego dziatania).
Dokumenty zawierajgce w/w poprawki nie mogg by¢ brane pod uwage przy rozliczeniu wynagrodzenia.

Jezeli jaka$ tres¢ zostata wypetniona btednie, nalezy stworzy¢ nowy dokument.

Dokument programowy powinien zostaé opatrzony pieczatka oraz podpisem realizatora zawierajgcg jego
uprawnienia.

Tresc¢ pieczatki imiennej, uzywanej w dokumentacji programu powinna zostac zaakceptowana przez kierownika
/koordynatora programu, a w dokumentacji programu powinny znajdowa¢ sie dokumenty potwierdzajgce
uprawnienia realizatora.

W poczatkowym okresie realizacji programu na adres bozena.bereda@karan.pl lub inny wskazany do
korespondencji powinny zosta¢ przekazane informacje w zakresie proponowanej obsady personalnej programu
i proponowany podziat godzin do realizacji przez poszczegdlnych realizatoréw oraz wzory dokumentacji
obowigzujacej w programie.

Prosze o przekazanie na adres bozena.bereda@karan.pl, anna.waszkiewicz@karan.pl
korespondencji w tytule np.: program kalisz umowa nr...... , program warszawa umowa nr

..... , program radom umowa nr ....... itd: po podpisaniu umowy z instytucja finansujaca

zadanie scan umowy w celu jej rejestracji w rejestrze umow Stowarzyszenia oraz
kosztorysu do danego zadania.
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zestawienie dokumentacji dotyczacej realizowanego programu zgodnie z zatgcznikiem nr 4 — Zestawienie
dokumentacji dotyczacej realizowanego programu wraz z wzorami dokumentéw

zestawienie godzin i realizatorow w programie zgodnie z zatacznikiem nr 5 — Zestawienie godzin i
realizatoréw w programie

Po podpisaniu umowy z Instytucjg finansujacg oraz uzyskaniu numeru nadania w rejestrze Stowarzyszenie
niezwtocznie powinno nastapi¢ przygotowanie umoéw zlecen, uméw z podwykonawcami (zawartych na okres
do 30.06.......... roku - po6t roku), uméw wolontarystycznych (maksymalnie do konca roku kalendarzowego)
oraz nadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla realizatoréw programu zgodnie z
zalacznikiem nr 6 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

W przypadku podwykonawcdw powierzenie przetwarzania danych osobowych nastepuje na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie z wzorem podanym w Zarzadzeniu RODO.

Zakacznik nr 5 oraz przygotowane umowy zlecenie, umowy z podwykonawcami zgodnie z przestanymi wzorami,
Zalacznik nr 4 wraz z wzorami obowigzujacej dokumentacji prosze przekaza¢ w wersji elektronicznej na adres
anna.strzeszewska@karan.pl, bozena bereda@karan.pl
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We wszystkich dokumentach programu, dokumentach podanych do rozliczen, w zawieranych umowach
uzywane jest nazewnictwo dziatan zgodne z nazwami z oferty oraz umowy z instytucja finansujaca.

Dziatania w programie nalezy zaplanowac do realizacji w takim podziale, aby byty realizowane systematycznie
w ciggu roku. Kumulowanie realizacji dziatan na ostatni miesigc przed rozliczeniem transzy czy programu nie
moze mie¢ miejsca — za wyjatkiem sytuacji, ktéra wynika z harmonogramu. Dziatania powinny by¢ zaplanowane
i realizowane réwnomiernie przez caty okres trwania programu.

Kumulowanie dziatan programu w miesigcu grudniu, juz na poziomie planowania nie moze mie¢ miejsca, nie
beda one akceptowane w ilosci przekraczajgcej czestotliwos¢ dziatan w pordwnaniu do pozostatych miesiecy
(za wyjatkiem dziatan planowanych wytacznie na miesiac grudzien).

Rejestracja realizatorow w Organizacji oraz w systemie ZUS musi by¢ dokonana przed rozpoczeciem
wykonywania czynnosci, w czasie umozliwiajgcym ustalenie zakresu ubezpieczenia jakiemu podlegac bedzie
dany realizator oraz sprawdzenie jego dokumentdw.

Osoby, ktore nie wypelnity poprawnie dokumentacji, nie ztozyly poprawnych zaswiadczen w
zakresie ZUS, nie podaly wszystkich wymaganych danych lub ztozyly dokumenty zawierajace
niewypeinione rubryki, do czasu uzupetnienia i ztozenia prawidlowo wypetnionych dokumentow
nie bedg mogly zostac zarejestrowane, a tym samym nie beda mogly rozpocza¢ wykonywania
czynnosci w Stowarzyszeniu KARAN.

Kierownik / koordynator programu sprawdza przed przekazaniem do kadr czy dokumenty
rejestracyjne zostaly wypelniony w calosci, czy wszystkie dane zostaly podane. Dokumenty
zawierajace braki powinny zosta¢ zwrdcone przez kierownika / koordynatora programu do uzupetnienia przez
realizatora, a wszelkie watpliwosci wyjasnione na biezaco. Do kadr przekazywane sa wylacznie
dokumenty wypetnione poprawnie i w catosci.

Po zakonczeniu wspoétpracy z realizatorem w ciggu 7. dni powinno nastapi¢ jego wyrejestrowanie
z systemu ZUS, odpowiednio wcze$nie nalezy zatem zawiadomi¢ o fakcie zakonczenia wspOtpracy z
realizatorem pracownika kadr.

Wyptata wynagrodzenia w zakresie umdw zlecen nastgpi zgodnie z umowg - w ciggu 14. dni po zatwierdzeniu
rachunku. Czyli po dostarczeniu przez realizatora wszystkich wymaganych dokumentéw, sprawdzeniu i
zaakceptowaniu ich przez kierownika / koordynatora programu oraz zatwierdzeniu do wyptaty, wydaniu
dyspozycji zrobienia przelewu. Nie nalezy tego myli¢ z - do 14. dnia nastepnego miesigca — na co bardzo czesto,
w sposdb btedny powotujg sie realizatorzy.

Wszelkiego rodzaju btedy w dokumentacji dostarczanej przez realizatorow do rozliczenia beda skutkowac
wydtuzeniem terminu wyptaty wynagrodzenia lub catkowitym wstrzymaniem wyptaty w danym miesigcu.

Termin ptatnosci na rachunkach/ fakturach wystawianych przez realizatoréw musi by¢ spdjny z trecig zawartej
umowy, tzn. min. 14 dni, a nie 7 dni.

Prowadzenie programu jest monitorowane pod katem oraz w celu osiggniecia zatozonych w ofercie rezultatéw
i wytgcznie wobec odbiorcow, ktérych dotyczy oferta.

Nagte, pilne przypadki oséb do skonsultowania (poza harmonogramem i zatozeniami oferty) moga zostac
rozliczone w ramach np. kontraktu z NFZ lub dziatart komercyjnych (w poradniach medycznych) oraz w ramach
dziatan wolontarystycznych — jako nagte pogorszenie sytuacji zdrowotnej.

Nie s natomiast kosztem kwalifikowalnym w programach, ktére sa przeznaczone dla konkretnej grupy
odbiorcéw, np. nie jest mozliwe rozliczenie dziatania wobec osoby spoza Warszawy w programie
przeznaczonym zgodnie z umowg wylacznie dla mieszkancdw Warszawy. Takie dziatania stanowiag
nieprawidtowy koszt, podlegajacy zwrotowi.
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Kazdy program jest zakonczony raportem ewaluacyjnym zgodnie z przekazang Instrukcjg Prowadzenia
Ewaluacji lub zasadami ewaluacji podanymi w programie. Dziatania ewaluacyjne stanowig integralng czes¢
realizowanych w projekcie dziatan.

W celu monitorowania wydatkdw programu wprowadzono arkusz zatacznik — Rozliczenie finansowe
programu, w ktorym rejestrowane bedg wydatki. Prowadzenie arkusza jest zadaniem kierownika /
koordynatora programu lub osoby przez niego wskazanej.

Dane w arkuszu powinny by¢ wpisywane na biezaco. Weryfikowane bedg w ciggu roku przez pracownikdw
ksiegowosci.

W celu uzupetnienia danych na biezagco prosze o sktadanie zapytan o podanie dat ptatnosci do
bozena.bereda@karan.pl

Zwracam uwage na nowy/ trudniejszy sposob rozliczania programow, ktore posiadajq kosztorys
zlozony na nowym druku oferty — od wrzesnia 2019 roku.

Kwota wydatkow pokrytych z wkiadu finansowego wlasnego, rzeczowego oraz wkiadu
osobowego wilasnego jest tam podana ogolnie, dla catlego programu bez podziatu/ przypisania
do poszczegolnych dziatan.

Trzeba to koniecznie zrobi¢ na poczatku prowadzenia programu (przypisac¢ srodki wtasne do
konkretnych dziatan i wyodrebni¢ kwote dotacji z kwoty calosciowej kosztow programu). Za
kwote do faktycznego wydania uznac nalezy kwote, ktora jest zapisana w umowie jako wartos¢
dotacji od instytucji zlecajacej.

Brak w/w dziatan moze spowodowac przekroczenie wydatkow pochodzacych z dotacji. Prosze
zatem o szczegodlng uwaznosc.

Wydatki w programie sg realizowane w sposob zaplanowany, celowy, sukcesywny, zwigzany z dziataniami
merytorycznymi i uzasadniony w zakresie iloSci i asortymentu.

Zakupy chemiczne, spozywcze, materiatowe w okres$lonych placéwkach powinny by¢ realizowane w miescie
usytuowania placéwki, w powtarzajgcych sie placowkach handlowych, w ilosci spdjnej z iloscig odbiorcow.
Mozliwa jest realizacja zakupdw w innym miescie, gdy dany artykut jest niedostepny w miejscu usytuaowania
placéwki lub cena artykutu jest atrakcyjniejsza.

Rozliczenie $rodkéw finansowych, w tym zaliczek powinno nastepowa¢ w ustalonych terminach i do
zaplanowanych kwot. Wydanie Srodkéw w ilosci wiekszej niz otrzymana zaliczka (powyzej 30 PLN w programach
oraz 300 PLN w przypadku dziatan finansowanych przez NFZ) moze wystgpi¢ po wczesniejszym ustaleniu z
zaliczkodawca i wytgcznie w szczegdlnych przypadkach.

Rozliczenia finansowe w placdwkach powinny by¢ dokonywane systematycznie, bez rozliczania faktur z
opdznieniem. W rozliczeniu zaliczek moga by¢ uwzgledniane rachunki/ faktury z maksymalnie dwaéch
miesiecy po dacie otrzymania zaliczki. Rozliczenie zaliczek musi nastgpic nie pdzniej niz w dniu 31 grudnia,
facznie ze zwrotem kwoty nadptaty do dnia 30 grudnia, aby dnia 31 grudnia byta na koncie Stowarzyszenia.
Rozliczenia zaliczek nie mozna przenosi¢ na rok nastepny lub przelewaé kwote do zwrotu na konto
Stowarzyszenia 31 grudnia lub po 31 grudnia danego roku. W rozliczeniu jednej zaliczki nie mozna tgczy¢ faktur
z dwdch lat (np. 2025 i 2026).

Przed przekazaniem do rozliczania faktur osoba zatwierdzajgca je pod wzgledem merytorycznym, podpisujgca
tres¢ faktur sprawdza prawidtowos¢ ich opisu, czy wszystkie rubryki opisu zostaty wypetnione, wszystkie
podpisy ztozone oraz czy dane Stowarzyszenia na fakturze zostaty podane prawidtowo.

Jezeli dane nie sg poprawne powinno nastgpi¢ cofniecie faktury i zastgpienie jej fakturg skorygowang lub
wystawiona nota korygujaca.

Prosze o umieszczanie podpiséw w miejscu — ,podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury”.
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Przed przekazaniem faktur do zaksiegowania prosze sprawdzi¢ czy wszystkie podpisy zostaty ztozone,
umieszczone daty zatwierdzenia, cata kwota faktury zostata rozpisana (a nie tylko warto$¢ stanowigca
rozliczenie dotacji).

Opisy faktur zgodnie z ustawg o rachunkowosci powinny by¢ umieszczone w sposob trwaty oraz zawierac dane
identyfikujace przeznaczenie zakupu/ ustugi w sposob wyczerpujacy, logiczny, adekwatny do zrealizowanego
zakupu, ustugi np. zakup znaczkéw pocztowych nie jest zakupem art. gospodarczych na potrzeby osrodka itp.
Opisy faktur w przypadku wydatkéw programowych powinny odpowiada¢ wymogom instytucji finansujgcych.

Faktury drukowane na papierze termicznym lub paragonowe drukowane powszechnie na papierze termicznym,
gdzie tresc z uptywem czasu blaknie powinny by¢ zeskanowane, wdrukowane i dotgczone do faktury orginalej
i przestane do do dziatu ksiegowosci.

Scany takich dokumentéw powinny by¢ réwniez umieszczone w folderze o nazwie: Sacn faktur np.”2025" i
zamiesczone w eletronicznym komplecie dokumentéw danego programu realizowanego w danej placowce.

Faktury dotyczace kosztow rzeczowych, skierowanych do pfatnosci przelewem sg przekazywane razem z
wypetnionym zatgcznikiem nr 2 — Zestawienie faktur/ rachunkow zaakceptowanych do wykonania
ptatnosci w formie przelewu.

W przypadku jezeli faktura opiewa na kwote 15 000 PLN lub wyzszg, rachunek bankowy odbiorcy powinien
zostaC sprawdzony w Biatej Ksiedze Podatkowej, do faktury powinna zostaC zatgczona informacja o
sprawdzeniu lub jest ona podana na bankowym potwierdzeniu przelewu. Jezeli wynik sprawdzenia jest
negatywny, nie mozna wykonac przelewu. Sprawe nalezy wyjasni¢ z odbiorcg i poprosi¢ go o wskazanie
nowego, poprawnego numeru konta bankowego.

Jezeli opis faktury przez pomytke zostat wydrukowany w taki sposdb, ze zastania tres¢ faktury i jest ona
nieczytelna nalezy wystapic¢ o duplikat faktury. Nieczytelne faktury nie stanowig podstawy do rozliczenia kosztu.

Rozliczenie kwot w zakresie zatrudnienia realizatorow nastepuje na podstawie przekazanej dokumentacji, w
pierwszej kolejnosci Arkusza rozliczeniowego zawierajgcego daty i godziny prowadzonych zaje¢. Arkusz jest
przekazywany w celu naliczenia naleznego wynagrodzenia za przeprowadzone dziatania.

W przypadku zatrudnienia etatowego w programach (poza ptatnymi z NFZ) podstawg rozliczenia w urzedzie sg
m. in. listy obecnoéci pracownika, umowa, zakres obowigzkéw, uregulowanie pochodnych ZUS, PIT, PPK oraz
dokumenty potwierdzajgce absencje — zwolnienia, podania o urlop.

W  celu biezacego monitorowania dni urlopowych kazdy z pracownikdw prowadzi roczny rejestr urlopu zgodnie
z zatacznikiem nr 8 — Urlopy 2025 plan i wykorzystanie.

Listy obecnosci oraz podania o urlop powinny by¢ przekazane do kadr, do 7. dnia nastepnego
miesigca. Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych — zgtoszenie i zatwierdzenie 7. dni przed terminem
rozpoczecia urlopu i przekazanie, po zatwierdzeniu przez kierownika / koordynatora programu, scanu podania
do kadr Stowarzyszenia.

Ztozenie sprawozdania z realizacji programu do instytucji finansujgcej nastepuje po zatwierdzeniu
sprawozdania przez pracownika ksiegowosci Organizacji i wprowadzeniu korekt przez niego wskazanych.

Proponowane do rozliczenia sprawozdanie powinno zosta¢ ztozone w ksiegowosci
Stowarzyszenia do weryfikacji lub uzupetnienia nie pézniej niz 10 dni przed terminem ztozenia w
instytucji finansujacej.

Zwrot dotacji w zakresie niewykorzystanym nastepuje na podstawie przekazanego zalacznika nr 9 —
Informacja o zwrocie niewykorzystanej kwoty dotacji.
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Kierownik / koordynator programu pobiera od pracownika ksiegowosci Organizacji wycigg z konta dotacji w
systemie ksiegowym, informuje o koniecznych zmianach, ostatecznie zatwierdza tres¢ wydruku.

51. Po zlozeniu sprawozdania w instytucji finansujgcej nalezy - ostateczne sprawozdanie, zatwierdzone przez
instytucje finansujaca (po uwzglednieniu korekt sprawozdania) wraz z raportem ewaluacyjnym PILNIE
przekazac na adres bozena.bereda@karan.pl lub inny wskazany w tym celu adres. Temat emaila to ,,np.
sprawozdanie Radom 2025 nr ..... " (numer z rejestru Stowarzyszenia).

Wszystkie osoby realizujgce dziatania w programie posiadajg nadane upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych (zgodnie z zatacznikiem nr 5). Upowaznienia, kierownik / koordynator programu przekazuje do
podpisu cztonkom ZG lub Petnomocnikom oraz prowadzi zestawienie nadanych upowaznien w programie
zgodnie z zatgcznikiem nr 10 — Zestawienie osob, ktorym nadano upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych.

Upowaznienie powinno by¢ adekwatne do dziataii prowadzonych przez realizatora i posiada¢ wymiar niezbedny.
Np. realizator obstugi technicznej lub wolontariusz, albo pracownik, ktory nie dokonuje zbierania danych nie
powinien otrzymac upowaznienia w zakresie modyfikacji i udzielania danych. Upowaznienie musi zawierac
uprawnienia w zakresie faktycznie istniejacych potrzeb przetwarzania dla danego realizatora w
programie.

Realizacja dziatania w programie i wgladu w dane osobowe jego uczestnikdw jest mozliwa po uzyskaniu
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Przetwarzanie danych przez realizatora jest mozliwe
wytgcznie w zakresie nadanego upowaznienia.

Realizatorow obowigzuje przestrzeganie zasad ochrony/ zabezpieczen danych osobowych okreslonych/
stosowanych w Stowarzyszeniu KARAN oraz zachowanie tajemnicy w zakresie tresci pozyskanych podczas
prowadzonych dziatar zgodnie z zasadami zawodowymi oraz obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Dokumentacja zwigzana z prowadzeniem dziatan w programie nie moze by¢ wynoszona poza teren Jednostki/
placéwki oraz powielana i uzyczana w jakiejkolwiek formie innym osobom, nie posiadajgcym uprawnien do jej
wgladu.

W przypadku wystapienia sytuacji trudnych, kryzysowych, zagrazajacych ciagtosci programu stosuje sie zasade
otwartego informowania, zabezpieczenia kryzysu przed pogtebieniem. W przypadku watpliwosci konieczne jest
konsultowanie, analizowanie oferty oraz umowy z osobami reprezentujgcymi Stowarzyszenie w umowie.

Wszelkie dziatania w programie prowadzone sg po zapoznaniu z oferta, umowa, wytycznymi instytucji
finansujacej, instrukcjami obowigzujgcymi w Organizacji i wyjasnieniu przez kierownika / koordynatora
programu oraz poszczegolnych realizatoréw (w zakresie niezbednym do ich dziatan) wszelkich watpliwosci.
Nieznajomo$¢ w/w dokumentow wyklucza mozliwo$¢ prowadzenia/ koordynowania programu.

Realizatorzy programéw sg wyczuleni i dbajg o porzadek, estetyke i wystrdj pomieszczen programowych,
pomieszczen sanitarnych, z ktérych korzystajg klienci. Stan techniczny sprzetu, z ktorego korzystaja,
zabezpieczenie dokumentdw, wizerunku i danych klientdw powinien by¢ systematycznie monitorowany.

W trakcie realizacji programéw obowigzujg zasady bezpieczenstwa podane w procedurach i Regulaminach w
Stowarzyszeniu oraz placéwce, w tym zapobiegania zakazeniom, PPOZ, BHP, RODO itd. w zakresie niezbednym
do prawidtowego prowadzenia dziatan projektowych.

Wszelkie zagrozenia powinny by¢ usuwane/ rozwigzywane na biezaco oraz zgtaszane bez zwtoki kierownikom
/ koordynatorom programoéw / cztonkom ZG.

Segregator z dokumentacjq programu powinien zawiera¢ dokumenty podzielone na nastepujace,
oddzielone od siebie czesci:

1.

Pierwsza strona zawierajgca nazwy:

a) Zleceniobiorca — Stowarzyszenie Katolicki Ruch Antynarkotyczny Karan ul. Putaskiego 9, 26-605 Radom b)
Zleceniodawca — instytucja finansujaca

c) Nazwa i tytut programu ..........
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d) Okres realizacji programu .............

Dokumentacja organizacyjna

Dokumenty ogdine

a) Ogtoszenie o konkursie

b) Oferta Stowarzyszenia

¢) Informacja o przyznaniu dotacji

d) Umowa z instytucja finansujgca — kopia

e) Regulamin placowki i inne procedury dot. placéwki/programu
Wzory dokumentacji programowej (czyste druki)

Dokumenty dotyczace realizatoréw programu

a) Zestawienie realizatorow z podziatem godzinowym

b) CV, dokumenty po$wiadczajgce uprawnienia realizatorow

c) Umowy z realizatorami

d) Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

e) Zestawianie osob, ktérym nadano upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Dokumenty dotyczace ewaluacji a)

Karty ewaluacji

b) Raport z ewaluacji i inne

Dokumenty dotyczace promocji

a) Potwierdzenie umieszczenia informacji o programie na stronie internetowej

b) Potwierdzenie umieszczenia informacji o programie w miejscu realizacji programu
c) Oferta przekazywana do instytucji, odbiorcow itp.

Dokumentacja merytoryczna

Dokumenty realizatorow

Dokumenty z realizacji dziatan w programie wraz z Arkuszami rozliczeniowymi z podziatem na realizatordw,
doktadane systematycznie po uptywie kazdego nastepnego miesigca.

Miesieczny odbiér dokumentacji polega na sprawdzeniu czy wpisowi w miesiecznym Arkuszu rozliczeniowym
odpowiada dokumentacja, np. karta konsultacji, karta zapiséw, lista obecnosci z warsztatu i konspekt z
warsztatu, z datg odpowiadajgcg wpisowi w Arkuszu.

Dokumenty uczestnikéw

Formularz rejestracji z potwierdzeniem zapoznania sie z Regulaminem placowki, wyrazenie zgody lub jej brak
na prowadzenie dziatai za posrednictwem systemdw teleinformatycznych, o$wiadczenie RODO, informacje o
oddziatywaniach indywidualnych lub grupowych.

Dokumentacja finansowa
Kopie faktur, umowy z dostawcami, potwierdzenia ptatnosci, dokumentacja dotyczaca zamdwien, itd.

Pozostate
Np. korespondencja z urzedem, organizacjami wspdtpracujgcymi, inne dokumenty dotyczace prowadzonego
programu.

W celu przygotowania programu do kontroli zewnetrznej obowiazuje przygotowanie
nastepujacych dokumentoéw i wykonanie czynnosci:

Harmonogram realizacji dziatari programowych (w widocznym miejscu w placéwce)
Instalacja szyldu na zewnatrz placdéwki z nazwa placéwki i nazwg organizacji
Regulamin placéwki umieszczony w widocznym miejscu

Udokumentowane potwierdzenie uczestnikéw o zapoznaniu sie Regulaminem placowki
Dokument potwierdzajgcy akceptacje kontraktu grupowego przez uczestnikdw

Wzory obowigzujgcej dokumentacji programowej do wgladu

Wiasciwe przechowywanie dokumentacji programowej — zgodne z RODO
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Dokumentacja RODO uczestnikow

Przyjecie zasad ochrony danych osobowych uczestnikdw — takze w testach, narzedziach diagnozy przed
wykorzystaniem przez osoby nieupowaznione

Opracowany sposob oceny realizacji programu i jego efektéw — forma, czestotliwo$¢, sposdb dokumentowania
Kontrola wewnetrzna — czestotliwos¢, forma

Superwizja — sposob realizacji i dokumentowania

Znajomos¢ charakterystyki odbiorcow

Zestawienie kadry i jej kwalifikacji

Znajomos¢ zakresu wspotpracy z lokalnymi organizacjami i stuzbami

Udokumentowanie prowadzonych dziatan w ramach S$rodkdw wiasnych — umowy wolontarystyczne,
potwierdzenia wykonania dziatari wolontarystycznych, dokumenty merytoryczne z dziatan zrealizowanych w
ramach $rodkéw wiasnych

Umieszczenie informacji dot. prowadzenia projektu i jego finansowania przez okreslona instytucje — w lokalu,
na stronie internetowej, w innych miejscach

Plan promociji projektu i upublicznienia jego prowadzenia.

Znajomosc¢ i akceptacje podanych zasad kierownik/ koordynator programu potwierdza wtasnorecznym podpisem
przed rozpoczeciem realizacji dziata/ $wiadczen/ czynnosci w programie, zgodnie z zatgcznikiem nr 11 —
Potwierdzenie zapoznania sie i przyjecia do realizacji oraz stosowania Instrukcji Prowadzenia
Programow.

Zalaczniki

Zatacznik nr 1 - Zestawienie zrealizowanych umdw cywilno prawnych

Zatacznik nr 2 - Zestawienie faktur/ rachunkéw zaakceptowanych do wykonania ptatnosci w formie przelewu
Zatacznik nr 3 — Zawieszenie umowy

Zatacznik nr 4 - Zestawienie dokumentacji dotyczacej realizowanego programu

Zatacznik nr 5 - Zestawienie godzin i realizatorow w programie

Zatacznik nr 6 - Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Zatacznik nr 7 - Rozliczenie finansowe programu (arkusz)

Zatacznik nr 8 - Urlopy 2025 plan i wykorzystanie

Zatacznik nr 9 - Informacja o zwrocie niewykorzystanej kwoty dotacji

Zatacznik nr 10 - Zestawianie 0sob, ktérym nadano upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Zatacznik nr 11 — Potwierdzenie zapoznania sie i przyjecia do realizacji oraz stosowania Instrukcji prowadzenia

Programéw

Zatwierdzita

Bozena Bereda
Przewodniczaca Zarzadu Gidwnego

Warszawa dnia, 09 maja 2025 roku



